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| ntroduccion

La findidad principal del programa es redizar @ registro de contribuyentes de cada Municipaidad
de los diferentes municipios de Guatemda, € contribuyente es la entidad principd sobre la cud se
centra toda la informacion.

Tomando como base € contribuyente, se registran todas las actividades econdmicas que por aguna
razbn generan un ingreso tributario, d decir actividad econdmica, se incluyen lo que son terrencs,
lotes, parcelas y negocios como abarrotarias, tiendas, dmacenes y otros, asi como también todas las
transacciones que generen un ingreso tributario como pago de boleto de ornato, certificaciones,
permisos temporaes, licencias varias, etc.

Las propiedades son a su vez entidades independientes con servicios asignados a cada una de dlas
como o son servicio de agua potable, energia eéctrica y otras, dichos servicios generan una cuenta
corriente de las obligaciones contraidas entre € contribuyente y la municipalidad.

Edtas cuentas se actudizan registrando los pagos que redizan los contribuyentes mes a mes con lo
cud se puede saber € sddo de forma individuad y generd ya sea por contribuyente y por cuenta o
impuesto.

El programa solo puede mostrar datos de ingreso ya que lo Unico que registra son pagos de impuesto
y servicios dando la facilidad de saber con exactitud a cuanto ascienden los ingresos municipaes,
mismo que en forma automéica se acumulan en las cuentas dd clasificador presupuestario
autorizado y emanado del Ministerio de Finanzas Publicas, generando un resumen de ingresos por
dia de operaciones, mismo que se condituye en  CONTROL UNICO DE REGISTRO DE
INGRESOS —CUR DE INGRESOS-, exportando los datos d SIAFITO MUNI, para adherirlos en €
informe delaCgaFiscd.

Entre los beneficios de utilizar € programa esta € de poder determinar que contribuyentes estén
atrasados en sus pagos (Estado de Morosidad) y en cuantas cuotas por servicio, que impuestos a
pagado y en que fecha, d totd de contribuyentes egistrados y estadisticas de tipos de propiedades,
centralizando lainformacion y automatizando ciertos procesos que reducen € error humano.

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 1
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Descripcion de Entidades y Conceptos

NIM

NUmero de ldentificacion Municipd, es un nimero corrdativo para bdos los contribuyentes
ya sean Individudes o Juridicos, sendo su identificador Unico con d cud pueden registrar
propiedades, establecimientos, servicios, pagos, €ic.

Sn ese nimero d contribuyente no puede redizar ninguna transaccion a menos que sea un pago
eventual ya que en este caso es necesario solamente d nombre dd contribuyente y € impuesto a

pagar.

Contribuyente

Es toda persona individud o entidad de la cua se quiere llevar un registro detalado de sus
contribuciones y obligaciones contraidas con la municipdidad, dichos contribuyentes se dividen
Segun su tipo en Individudes y Juridicos.

Propiedad o establecimiento

Esto se refiere a las propiedades o establecimientos que puede tener un contribuyente, como
propiedad se puede definir una casa, lote, terreno, parcela, otros y como establecimiento una tienda,
abarrotaria, macén, etc.

Servicio y contribuciones por mejoras
Son todos aguellos servicios que presta la municipdidad y los cudes generan una cuenta
corriente, Sendo estos pagos mensuaes, por gemplo:
= Pago de canon de agua
» Pago de energiaeléctrica
= Contribuciones por mgoras

Ladiferenciaentre un Servicio y una Contribucion por Mejora:

=  Savico
Es adquirido de forma permanente mientras € contribuyente lo necedte, con una cuota
mensud fija como lo es agua, luz, teléfono, etc.

= Contribucién por mgora
Es un convenio de pago entre d contribuyente y la municipaidad sobre un servicio de
mejoramiento ala propiedad, como o es adoquinado, drengjes, etc.
Con edo s define previamente d monto a financiar y la cantidad de pagos, de comin
acuerdo entre las dos partes las cuaes se comprometen a cumplir con lo acordado.

Los servicios son adquiridos por un contribuyente y asignados a una propiedad o establecimiento, se
debe de tomar en cuenta que un MiSMO Servicio nNo puede ser asignado Mas de una vez a una misma
propiedad o establecimiento.

Por gemplo: un contribuyente tiene una casa con 3 gpartamentos (A, B y C), logicamente los tres
gpatamentos tienen la misma direccion y € contribuyente tiene registrada la casa como la Unica
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propiedad, cuando quiere solicitar € servicio de agua y luz eéctrica se encuentra con € problemas
de que la misma propiedad no puede tener tres contadores de aguay tres contadores de luz.

La solucién a este problema es que se debe registrar cada apartamento como una propiedad ya que
cada apartamento es una entidad independiente, entonces € contribuyente en vez de tener una sola
propiedad tiene tres, identificadas por agpartamento. Con esto se logra individudizar cada
gpartamento |levando un estado de cuenta separado.

Impuesto

Es toda obligacidn econdmica que tiene @ contribuyente con la municipdidad, con la
findidad delograr d desarrollo y mgoramiento dd municipio en beneficio de toda la comunidad,
dependiendo del impuesto y nuestras necesidades se puede clasificar de la Sguiente manera:

1. BEventudes Boleto de Ornato, Certificaciones, Multas, etc.
2. 31-B: Piso de plaza, etc.
3. Mensudes.  Canon de Agua, Energia Eléctrica, etc.

Nota:

Los tipos de impuesto son excluyentes es decir un impuesto mensua no puede ser eventua d
mismo tiempo, un tipo 31-B no puede ser eventua, ya que un contribuyente no puede pagar como
pago eventud d canon dd agua o pagar un impuesto 31-B como pago mensud.

Cuota
Edta ligado con los impuestos ya que en determinados impuestos se manejan varias cuotas 0
rangos como |0 son e boleto de ornato, canon de agua, energia eléctricay otros.

Dichas cuotas 0 rangos pueden ser fijos como o es @ boleto de ornato ya que esel mismo en todo €
pais, y variables como lo es d aguay la energia e éctrica ya que depende de la municipalidad donde
se opere.

Las cuotas 0 rangos son definidas por cada municipalidad, por |0 que quedaa su criterio y

neces dades tanto e monto como la cantidad de cuotas, por gemplo:  se tienen dos municipaidades
donde la primera maneja solamente una cuota de agua y la segunda mangja tres cuotas, quedariade
la sguiente manera

= Municipdidad 1

14.2.40.01 Canon de agua
1. Cuotaunica Q0.75d mes.
*  Municipdidad 2
14.2.40.01 Canon de agua
1. Cuotabga Q0.80 d mes
2. Cuotamedia Q1.00a mes
3. Cuotadta Q2.00 a mes

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 3
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Tipos de Pago

1.

Un contribuyente puede redizar trestipos de pagos |os cuales de describen a continuacion:

Pago eventua

Para redlizar este pago € contribuyente puedo o no tener NIM, ya que de no tener se registra
unicamente € nombrey @ impuesto a pagar.

Pago 31-B

Para redizar este pago € contribuyente puedo o no tener NIM, ya que de no tener se registra
unicamente € nombre del responsable, rango de recibosy € impuesto a pagar.

Pago Mensud

Para este pago es indispensable & NIM y pago debe ser sobre un servicio adquirido ya que
de lo contrario no se puede redizar dicho pago.

Usuario

Son las personas que pueden operar € programa, dividiéndose en varios tipos dependiendo

del nivel de acceso que sele quieradar, los niveles son los Siguientes:

1.

Mantenimiento

Es para un usuario de tipo Administrador ya que tiene acceso a todos los menls 'y es d Unico
gue puede crear mas usuarios.

Registro

Egte usuario es exclusvamente para ingreso o registro de datos como lo son contribuyentes,
propiedades, servicios, ec.

Cobro

Este usuario rediza € cobro de pagos eventuades, pagos mensuales, pagos 31-B y emison de
estados de cuenta.

Consulta

Tiene acceso Unicamente a consulta de informacion, no puede modificar nada, solamente ver
informacion.

Lo que s debe tomar muy en cuenta es que € usuario que tiene acceso a este mend puede
ver datos como total de ingresos diarios, por fechas, por cuenta, estados de cuenta y saldos
por numero de cuotas vencidas, por lo que se recomienda tener mucho cuidado con la
persona que mang ara esta informacion.

Nacionalidad

Se refiere a la naciondidad que puede tener un contribuyente Individua, ya que en los

Muni cipios existen muchas personas extranjeras.

Ambito territorial

Esto s refiere d lugar donde vive € contribuyente como 1o es, colonia, zona, adea, otros.

Yaqueen € interior es frecuente encontrar lugares no urbanizados.

Actividad Econdmica

Edo = refiere a la actividad econdmica que rediza un contribuyente Juridico ya sea

artesand, indugtrid, servicios, pecuaria, otras.
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Departamento
Son los departamentos geograficos de Guatemda, que corresponde d lugar donde se
ingdaaradicho programa.

Municipio
Son los municipios que corresponden a cada departamento de la Republica de Guatemaa.

Datos del programa

Eso se refiere a los datos generdes dd programa, los cudes se actudizan después de la
indaacion, ya que en dlos se define d departamento y municipio donde edta ingtalado € programa,
nombre del dcadde, tesorero de la municipdidad y d texto que se imprimira d momento de emitir
una solvencamunicipd.

S edos datos no son actudizados d momento de emitir reportes 0 solvencias los datos que
imprimird no serén los correctos.

Recibo

Es un documento Unico con € cud se pueden pagar cuotas de servicio 0 impuestos
eventuaes como lo son boleto de ornato, certificaciones y otros, no pueden exigtir nimeros de
recibos repetidos ya que son documentos contables.

Grid
Es una representacion grafica de datos agrupados en filas y columnas sobre las cudes se
puede desplazar para consultar muy sSimilar a una hoja de Excdl.

Cadigo Mombre “Walor WWWW

| [14.2.4000 SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES aon|l W | T} T

I 1424001 Canon de Adua oo W T W

| [14.2.4002 Piso De Plaza oo W MO

| [14.2.4003 Rastros conl Pl O O T
Combo box

Es una lista de valores sobre la cua se puede escoger solamente uno, se puede buscar un
vaor presonado la primer letra, con lo cud se podciona en € primer vaor y S exisen vaios
vaores que inician con la misma letra se continua escribiendo la palabra para que nos lleve d vaor
buscado.
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Opcionesy funcionamiento de Formularios

A continuacion se describe @ estandar para el manegjo de formularios, con sus diferentes
opciones Grabar, Nuevo, Borrar y Sdir. Todos los formularios se mangan de igual forma.

Titulo dd formulario

Grid

=i Catalogo'de ambitos territoriales

i 1 -
} ngwo de . o |l Pane
] ALDEA, regl sros existentes L —1 | Botonesde
0z CASERIC | ; ..
[ o= PARAJE o =1 mantenmiento
| |os CANTON Silean e
[ os BARRIO e
06 FOMA =
| |o7 COLONIA, s -| /
oa LOTIFICACIGN | gravar] |
09 PARCEL AMENTO URBAND O AGRARIO :
'10 \ MICROREGION ity J ;
I FINCA, | Huevo
: | | | Borrar
Cédigo DB) WNTO URBANO O AGRARIO L 5“_“'_
Registro Seleccionado para > Campos
i imi
&ud zar o diminar ) ungr&eo de datos

Descripcion pane de mantenimiento

. Con egte botdn se agrega un registro nuevo o se actudiza un registro existente.

-§|I Para actudizar se debe sdeccionar primero € regigtro, ingresasndo su codigo o
Grabar | | SE€ccionarlo dentro del Grid de datos, lo cud refresca los campos del formulario
= con lainformacion dd registro seleccionado como se muestra en lafigura anterior.

Con egte botdn se limpian los campos para agregar un registro nuevo, s € codigo
j se genera de forma automética € cursor se posiciona en € campo Sguiente que en
Nuevo || ]amayoriade los casos es e nombre.

Elimina € regidro sdeccionado, d igud que la actudizacion se sdecciona €
registro ingresando su codigo o sdeccionandolo en @ Grid, permite diminar d
Y& | |registro semprey cuando no exidta referencia a este registro de otratabla

Borrar_| | Como por gemplo querer diminar & Ambito “Colonia’, no permitirasu

eliminacion s exigten registros que hagan referenciaad campo “ Colonid’.

@ Cieralaventanaactiva

Salir

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 6
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Descripcidn de opciones adicionales

Este boton abre un formulario de blsgueda, ya sea de contribuyentes, impuestos,
directorios, tc.

l—ﬂr

_f-) Este boton redliza una biisgqueda mediante un filtro seleccionado.

Buscar

: Este bot6n g ecuta una operacién dependiendo € formulario de donde se encuentre.
Ejecitar

Cadigo | Algunos campos apareceran con € caracter *1 del lado derecho, este indica que €

codigo se genera de forma automética y no es necesario ingresarlo d momento de
crear un nuevo registro.

.
Borrar

En todos los botones donde agparece una letra subrayada es una forma de acceso
rgpido, ya que d presionar la techa <Alt>+<Letra> es como s se diera un Clic con
el ratdn sobre € botdén. Para este gemplo, seria presonar la tecla <Alt>+<B> 4d
mismo tiempo ( & signo + indica que se presionan juntas 0 d mismo tiempo).

Nota Importante;

Pararedizar cualquier cambio a un registro hay que presionar € botén de Grabar después de redizar
el cambio, de no hacerlo asi los cambios no tendran efecto y € registro quedaraigual.

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 7
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Ingreso al Programa

Para ingresar d programa se debe contar con un usuario, dicho usuario define € menu que le
corresponde, se recomienda tener un usuario asignado para cada tarea.

Después de la ingdacién dd programa se cuenta con un solo usuario de nombre “ROOT” y
password “ROQOT’, con este usuario se crean los demas usuarios para que puedan utilizar €
programa, después de redizar esto se recomienda cambiar € password del usuario “ROOT” para
gue nadie mas pueda administrar d programa, ya que a leer este manud cualquier persona sabrian
€l password ddl usuario “ROOT”.

Pantalla de ingreso:

Sdir dd programa

Llamadaa
Usuario ]RDDT io’ / formulario para
7 7 cambio de password
Password | ®® L | /&
[Pusswont]

‘ Nombre de Usuario y Password

Nombre de Usuario y
password actual

Pantalla para cambio de password:

s CambMr password

Usuario |HC'C'T

Password ]““

Nuevo [oeoee —

Confirme |“"'

— | /rGrabar Cambio W
sl ™
Grabar | Salir

Al redizar dicho cambio se presenta e sguiente mensge, con lo que se confirmad cambio.

Informacidn k [5_(|

L) E Su passward ha sida cambiada
L3
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Descripcion de Menus

Menu mantenimiento

Es d menu principd desde d cua se tiene acceso a todas las opciones del programa, se
actudizan los catdogos, se crean nuevos usuarios, e generan |os pagos de servicios mensudes y e
tiene acceso alos otros mends.

Menu de Mantenimiento

Datos del Programa Cuotas Sobre Impuestos

Usuarios Generacion de Pagos Mensuales

Departamentos Cambio de Cuota Indnadual

Municipios Cambio Monto a lImpuesto

Nacionalidades Exportar Movimiento Diario

Actividades Econdmicas Bajas y Cancelaciones

Tipos propiedades/establecimientos Menii de Registro

Ambitos Territoriales Menii de Cobro

Impuestos Memi de Consultas

Salir

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 9
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Datos del programa

Egte formulario permite actudizar los datos generales ddl programa, que corresponde a lugar
0 Municipaidad donde es instalado.

Dichos parametros se utilizan para impresion de reportes, encabezados, solvencia municipd y la
exportacion del resumen de ingresos diarios.

o Datos generales del programa

: Departamento

- Municipio |Cnma|apa j (

Entidai 254000
Alcalde IFIaviD Antanio Velasguez Ganzalez Actualizar
Tesorero |Danie| Chali Izl
. |Por este medio hago constar que el contribuyente se encuentra solvente de todao padgo J :
| municipal.

= Departamento
Departamento de Guatemaa donde seinstalad programa.
= Municipio
Al igud que € departamento, seindicad municipio donde seingtalad programa
= Entidad
Identificador Unico que le corresponde d municipio, para exportar € resumen diario de ingresos.
= Alcalde
Nombre del acade de lamunicipalidad, se recomiendaingresar é nombre completo.
= Tesorero
Nombre ddl tesorero de lamunicipalidad, se recomiendaingresar é nombre completo.
= Texto para solvencia municipal
Es d texto que s imprimira en las solvencias municipdes, queda a criterio de cada
municipaidad.

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 10
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Mantenimiento de usuarios

En este formulario se ingresan los usuario que tendrdn acceso d programa, por lo regular
cuando € adminigtrador crea un usuario nuevo € password es igud d nombre, para que cuando €
usuario entre por primeravez a programase lo cambie y le ponga uno que solo € interesado sepa.

Se debe hacer conciencia a los usuarios que su parssword es confidencid y que Unicamente elos
deben saberlo S otra persona necesita entrar d programa debe solicitar un usuario y un password ya
que cualquier transaccion que realice queda registrada mediante su usuario.

. Mantenimiento de usuarios

Administradar E
| |REGISTRO Registra de datos ; @

COBRO Cobro de impuestos -
| M COMSULTA Consulta de datos

| | =3B
| | &
| Grabar

Mantenimiento
Registro
Cobro

Borrar

&

‘salir

Usuario | COMSULTA
Password |... Nombre

Confirme ]... Menu

Consulta

Los menUs que e |e pueden asignar un usuario son los siguientes y se describen posteriormente:

Mantenimientao

1
Registro 2
Cohro 3
Consulta 4

= Mantenimiento
Esta reservado para usuarios que administren  sstema.
= Registro
Es solo paraingreso de contribuyentes, servicios, contribuciones por mejorasy backup de datos.
= Cobro
Unicamente pueden realizar cobros de pagos mensuales, eventuales, 31-B y estados de cuenta.
= Conaulta
Tienen acceso atoda lainformacion estados de cuenta, ingresos, contribuyentes morosos y otros.

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 11
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M antenimiento de impuestos

Ege formulario permite ingresr todos los impuestos que pueden ser cobrados por la
municipdidad, dichos impuestos pueden ser utilizados para € cobro de pagos eventudes, pagos
mensuaes, pagos 31-B y contribuciones por meoras, dependiendo de las necesdades de cada
municipaidad.

Campos
—  paafiltrar

it Mantenimiento de Impuestos k

- Himina :
Cadigo | .. - Nombre | cano - | ver Toﬂog<s d filtro :

Cadige Mornbre
| | 11.2.50.05 Canon de Superficie Min. Energma v Minas (Cto.48-97) —— ‘_.' =
112 5006 Derecha de Canon in. Energma y Minas (Dto 48-97) R it

. % 1

|
| Campos de (i Grabar
| actualizacion directa - J
] Nuevo
| (" Marcatodos como activos | - Sy
oinviertelasdeccion “/I>l-Toﬂos | mvertir | }m

Codigo [14.2.40.01 | Mombre | Canon de Agua | sanr

Act Tipo 318 C.Mej Pago M I
Monto IW Unidad li STO I|:::u:_;.| JETS r STnsua

Descripcién de opciones:

=  Campos parafiltro (Cédigo y Nombre)
Estos campos permiten filtrar la lista de impuesto cuando se busca un impuesto especifico o
rango de impuestos ya que dicha lista es demasiado grande, por gemplo en la pantala de arriba
se muestra que en nombre contiene la paabra “cano” buscando “canon de agua’, o cuad reduce
lalista a todos |os nombres que incluyan la palabra*“cano”, como seve en d gemplo.
Mientras é nombre sea mas especifico se reduce mas la lista, también se pueden buscar rangos,
esto se ve mas que todo cuando se busca por cédigo, por gemplo buscar todos los impuestos que
inicien con “10.1.11” muestra todos los impuestos que inicien con este numero de cuenta, en
base a esto puede redlizar diferentes blsquedas que solo probando podra darse cuenta de que se
puede hacer.

= Boton Ver todos
Esta opcion quita los filtros s es que los hay en los campos cddigo y nombre y muestra la lista
completa de impuestos.

= Botones Todos/ Invertir
El botén Todos marca todos |os impuestos como activos.
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El botdn Invertir invierte el estado actua de cada impuesto, es decir S un impuesto esta como
activo lo actudiza como inactivo y S esta como inactivo |o marca como activo.
Estadoy tipo de impuesto.
= Activo
Los impuestos activos son los Unicos que se muestran cuando se redliza una busqueda, con la
findidad de hacer mas f&cil la tarea de los usuarios, auque sempre estan disponibles para ser
utilizados
Por gemplo supongamos que una Municipaidad utiliza solamente lo que es.
o Canondeagua
0 Boleto de ornato
o0 Energiadéctrica
No es recesario que cuando busgque un impuesto se muedtre la lista completa de mas de 300
impuestos, mientras que activando solamente los 3 anteriores cuando redlice una blsgueda
gpareceran solo los tres que es muchos mas sencillo.
= Tipo 31-B
Son aquellos impuestos en los que se regidra un rango de recibos, un monto totd y un
responsable que puede 0 no tener NIM ya que se puede registrar solamente & nombre.
= Contribucionespor Megoras
Son aquellos impuestos que megoran una propiedad como los drenges, adoquinado, pavimento,
empedrado y otros.
Generan una cuenta corriente sobre un monto y una cantidad fija de pagos, previamente
edtablecida entre € contribuyente y la Municipalidad.
= Pago Mensual
Son aguellos impuestos que generan una cuenta corriente sobre pagos mensuaes, como los son
por gemplo € canon de aguay energia el éctrica.
Dichos pagos se generan mensudmente hesta la cancdacion dd sarvicio y € monto mensud
puede variar dependiendo de las politicas municipales.

Actualizacion:
Con lafindidad de hacer més facil la actudizacion, los campos:

0 Activo

o Tipo3l-B

0 Contribuciones por meoras

0 Pago mensud
Se pueden actudizar directamente desde @ grid de datos, no es necesario presionar € boton de
grabar para actualizar los cambios.
Ede es d Unico formulario donde se puede redizar la actuaizacion directamente, para todos los
demés formularios se debe presionar € botdn de grabar para actudizar |os cambios.

Para los demas campos Nombre, Monto y Unidad es necesario presionar € botén de Grabar, de lo
contrario los cambios no serén actualizados.

Nota:
Ningun impuesto tiene monto asignado, antes de utilizar o d activar cada impuesto se debe asignar

un monto, es responsabilidad del administrador redizar dicha tarea, de no hacerlo asi se obtendréan
resultados no deseados.
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Cuotas por impuesto

Para las cuotas por impuesto son diferentes los rangos de vaores que puede tener un
impuesto como por gemplo: € Boleto de ornato cuyo numero de cuenta es 10.2.89.01 pero tiene
varios valores como se muestra en |la pantalla de abgjo, canon de agua, energia eléctrica, otros.

= Cuotas por impuesto

Impuesto | 10.2.89.01 Balets e et

Cunts Descripeidn Wonto
01 De 300.01-500.00 4.00
| 0z Desono1-1,000.00 10.00 e
|| o3 De1,00001-300000 15.00 =
W 04 50.00 |
05  De 6,000.01-3,000.00 75.00 | Grabar
| 05 De 9000011200000 100,00 =

De 12,000.01-En adelante 1:30.00

I

| Campo N | Borrar |

| Generado autométicamente _ = L
CﬁdiWescrimiﬁn Monito i =3
|04 77 |De 3,000.01-5,000.00 50.00

Dichas cuotas s pueden utilizar para diferentes motivos por gemplo, una municipdidad tiene
cuotas de agua por zonay se pueden agregar cuotas de la siguiente manera:

0 Cuotazonauno 5.00

0 Cuotazonados 6.00
También se puede dar € caso que se tenga que pagar impuesto por una empresa de cable, existen
tres empresas de cable pero lo que tienen que pagar esta definido por @ numero de usuarios que
tienen, por lo que cada una debe pagar un monto diferente, entonces la solucion a este caso es
agregar una cuta por empresa de cable o por rango de usuarios, por gemplo:

0 Cuota5 usuarios o (5-10) usuarios 3.00

0 Cuotal0usuarioso (10-15) usuarios  5.00

El cddigo es un numero corrdativo y se genera de forma automética, se puede diminar sempre y
cuando esa cuota no este asignada a un contribuyente o registrada en un pago redlizado.

Nota:

S s desea cambiar  monto de una cuota y edta cuota ya esta asgnada a un contribuyente dicha
cuotas se debe actudizar en la pantdla de “CAMBIO MONTO A IMPUESTO”, para actudizar €
monto de todos los pagos generados con anterioridad.
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Generacion de Pagos

Edta pantalla genera los pagos de los servicios mensuades para todo un afio, se hace por un
periodo anua con lafindidad de evitar  tener que generar 1os pagos cada mes.
Con egto los pagos se generan una vez d iniciar d afio y cuando d contribuyente redice su pago en
cuaquier momento dicho pago ya aparece en € programa como pendiente.

Los Unicos pagos que se generan son los de los impuestos de pagos mensudes, ya que las
contribuciones por megoras son fijosy se generan cuando se cread sarvicio.

wn Generacion de pagos

Afio a generar| 2003 ( w

Generar | Salir
" g [ 11 Mambre Frop. f 0

| (000000035 Sitawi Roguel, Santiago oot 08 Zanon de Agua 6.00

: Q0o00oo3a _Sitaw’ Roguel, Santiago oot |09 Canon de Agua 6.00

000000035  Sitavi Roguel, Santiago o 10 Zanon de Adua 6.00

:DDEIDDEID35 Sitavi Rogquel, Santiago oot |11 Zanon de Agua 6.00
| [000000035 Sitawi Roguel, Santiago oo 12 Zanon de Agua 600 |
_ 000000037 Hocop Sitavi, Maria Filomena ool 01 Servicios de Drenaje 1.00 J '
: :DDDDDDDST ‘¥ocop Sitavi, Maria Filomena 001 |02 Sericios de Drenaje 1.00

-| |000000037 |Kocop Sitawi, Maria Filomena Q01 03 Servicios de Drenaje 1.00

: 000000037 Hocop Sitavi, Maria Filormena 01 04 Sericios de Drenaje 1.00

000000037 ¥ocop Sitavi, Maria Filomena oot |08 Servicios de Drenaje 1.00

i ooooooosay .}{ncup Sitawi, Maria Filomena o1 06 Servicios de Drenaje 1.00

:DDEIDDEIDET #ocop Sitawi, Maria Filomena oot |07 Servicios de Drenaje 1.00
000000037 |Hocop Sitawi, Maria Filomena 001 08 Servicios de Drenaje 1.00 ;
EDDDDDDEGT #ocop Sitavi, Maria Filomena 0 09 Servicios de Drenaje 1.00 <
1 | [

S por dgin motivo los pagos se vueven a generar, solamente se actudizan no se duplican, pero de
preferencia se deben generar solo una vez.

Cuando se crea un servicio los pagos se generan de forma automética para todo € afio en curso por
lo que no es necesario generarlos.

Después de generar los pagos se muedtra la sSguiente pantdla, la cuad nos indica la cantided de
pagos que se generaron.

Informacian g]

X

T "_-. 1128 pagos generados
L3
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Cambio de Cuota Individual

Edta pantalla se utiliza cuando un contribuyente cambia de cuota en un sarvicio, por gemplo
un contribuyente que tiene € servicio de canon de agua cuota domedtica y quiere cambiar a otra
cuota, como en la pantala de abgo que cambia de “CUOTA DOMESTICA” a “CUOTA
COMERCIAL”", esto lo hace mediante un acuerdo o convenio a partir de una fecha especifica

Cuando <e redliza € cambio, automéaticamente se actudizan todos los pagos no cancelados d monto
de lanueva cuota, este cambio afecta Unicamente d contribuyente seleccionado.

Cuota actud asignada
El

= Cambio de Cuota

NIV [oooooooot (@]

Alejandro, Simdn G

Propiedad |Dumic:i|in Fiscal -
Servicio |Canun de Agua j
Cuota Actual

. IEjecutar
Nueva cuota s
Convenio/Decreto E’J‘)
| 3563 ‘Salir

Nuewva Cuota

A partir de | NOVIEMBRE

=l \L Cambio apartir de J

=  Convenio/ decreto
Es d documento de referenciacon € cua se amparae cambio de cuota.
= A partir de
Mesy afo apartir del cua tendra efecto & cambio, se debe notar que @ cambio es mensud.

Cambio de Monto a Impuesto

Eda patdla pemite cambiar d monto a un impuesto, actudizando todos los pagos
mensuades ya generados que no estén pagados, este cambio afecta a todos los contribuyentes que
tengan asignado dicho impuesto.
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Se lleva un higtorid de todos los cambios redlizados lo que conforma la vigencia de cada impuesto,
esto permite saber @ monto del impuesto en un interva o de tiempo especifico.

= Cambio de Monto

Vigenciaactud
Impuesto |14.2.f1EI.E|1 |Cannn de Agua, domeéstica
Monto actual [JRNEIL
Feferencia Monto Inicio Fin Isuario

_._IEI—LOEIEIQ 4.00 Moviemhbre 1999 Diciembre 2000 ROOT
_._IEI-MEIEIEIQ 5.00 Enero 2001 Diciembre 2001 ROOT
. Vigencias anteriores | Eiecuar fi
- Inicio vigenda J Sar )

Nuevo Monto | 7.00 A partir de |NOVIEMERE  ~|[ 2003

Convenio/Decreto |J1D-G'I'I'R A b R

Fnvigenda

Se pueden ingresar vigencias anteriores, esto se hace ingresando € fin de la vigencia, por gemplo se
pueden ingresar las vigencias de la pantala de arriba:

o Noviembre 1999 A Diciembre 2000 Monto Q4.00

o Enero 2001 A Diciembre 2001 Monto Q5.00
Cuando se desea ingresar la vigencia actual se debe dgar € Fin de la Vigencia en blanco o cud de
forma automética cierra d rango anterior, por gemplo s se ingresa € rango que indica la pantala
de ariba (Monto=7.00, Inicio=NOVIEMBRE 2003), la vigencia anterior se ciera con fecha
anterior alafechainicid del nuevo rango, como se muestra en lasiguiente tabla:

Monto Inido Fn Comentario
6.00 Enero2002 | ... Vigencia Actua
6.00 Enero 2002 Octubre 2003 Después de ingresar nuevavigencia
7.00 Noviembre2003 | ... Nueva Vigencia
Nota:

De no exidir una vigencia anterior la nueva vigencia serd la Unica que aparecera en € grid de datos,
9 fuese necesario agregar vigencias anteriores se deben ingresar como se explico anteriormente.
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Exportar Movimiento Diario

Esta pantalla exporta un resumen de ingresos diarios sumarizados por nimero de cuenta, a
una tabla de Visud Fox (DBF), dicha tabla se guarda en d directorio sdeccionado y tiene por
nombre |a fecha de exportacion (yyyymmaa.dof).

T Exportar Datos

Fecha a Exportar

Directorio Dedi nom

Fecha|15/11/2003 Desﬁnu]m —

| | 10.1.48.00 (Impuestos varios municipales 4600 A e
| | 10.2.89.01 Boleto de Omato _ 10.00| Blsquedade |
| | 1160000 Multas 250.00 directorio |
|| 1424001 Canan de Agua 24.00 T o
| | 14.2.40.02  Pigo De Plaza 570.00 _

|| 14.2.4010  Servicios de Drenaje 5.00 | exportar [0
u Cuentas a exportar ﬁb

i Salir

Latablaa exportar tiene & sguiente formeato:

Entidad Fecha C1 Cc2 C3 C4 Monto

254000 15/11/2003 |10 1 49 00 56.00
254000 15/11/2003 |10 2 89 01 10.00
254000 15/11/2003 |14 2 40 02 570.00
254000 15/11/2003 |14 2 40 10 5.00

Al exportar los datos muedtra la sguiente pantdla, la que indica que se exportaron los datos y d
nombre ddl archivo creado.

Iformacidan R @
' Los datos fueron exporkados
L “Chz0031115"
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Baja de Contribuyentes

Ega pantdla permite dar de bga a un contribuyente, lo cua cancela todas sus deudas
adquiridas con la Municipdidad en lo referente a sus propiedades.
Se cancdlan automéaticamente las propiedades y servicios adquiridos sin importar € saddo que tenga
eimpidiendo cuaquier transaccion que se quieraredizar con su NIM.

T Baja de contribuyente

NIV | 000000056 . Simona, Rojsd Catd De Chacach =
: Debeingresar lafechade :

imi 12/10/2003 - |

Fecha Fallecimiento ——— flwmen ;_ERL.

Maormbre

001 Domicilio Fiscal Domicilio Fizcal 127.00

Ejecutar

Salir

Antes de dar de bga d contribuyente presenta una ventana de confirmacion para esar
completamente seguro de redlizar la operacion yaque esirreversible.

Atencion

Cancelacion de Negocios
Edta pantala permite la cancdacion de propiedades o establecimientos sempre y cuando su
saddo a la fecha sea de cero, de lo contrario no permitira la cancdacion, d diminar d negocio s
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eliminan por congguiente todos los servicios asgnados d mismo. De todas las propiedades €
domicilio fisca no se puede cancdar solamente d dar de bga a contribuyente por eso no aparece en
e grid.

it Cancelacion de Propiedades o Establecimientos

- |
I | 000000001 Alejandra, Simadn Gdmez

TREMATL

Mombre

Aharroterias La Esperanza
003  Barberiaz El Buen Corte 0.00

Listado de propiedades

Ejecutar

&

Salir

Fecha de cancelacion 164112003

Saldo
SOTIENEG B Abarroterias, La Esperanza

Referencia

Sddo alafecha

S s quiere diminar una propiedad con saldo pendiente presenta e siguiente mensgje:

@ El negocio tiene saldo pendiente, no se puede cancelar hasta pagar el saldo

Antes de cancelar la propiedad pedira un mensgje de confirmacion, para estar compl etamente seguro

Atencion
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Cancelacion de Servicios
Eda pantdla permite la cancdacion de un sarvicio sempre y cuando su sddo a la fecha sea
cero, de lo contrario no se puede cancelar.

= Cancelacion de servicio

I | 000000001 Alejandro, Bimdn Gdmez 2003 | JULIS .00

Propiedad |ﬁharruterias, La Esperanza j W] 2003 ACIsTo 200
2003 | SEPTIEMERE .00
Servicio  |Canon de Agua |0 2003 octusre 8.00

Cuota doméstica 2003 | MOYIEMBRE 7.00

16/11/2003 alafecha

Fecha de cancelacion de Semvicio

Documento de Referencia REF. 89345 '

Ejecutar salir l_ :

~ Total Salde.

S d savicio tiene sdldo pendiente presenta @ siguiente mensgje de error:

Atencidn [E|

L] E El servicio tiene un saldo pendiente, no se puede cancelar hasta pagar el saldo
[

Si tiene saldo cero pedira confirmacion para cancelar dicho servicio, como d sguiente:

Atencion

? Eska sequro de cancelar el servicio?
e
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Menu registro
Este mend pemite solamente € registro de contribuyentes, propiedades, servicios,
generacion y restauracion de backups.

Menu de Registro

Persona Indmnidual

Persona Juridica

Propiedades /Establecimientos por contribuyente

Contrato de Senvicios

Contribuciones por Mejoras

Backup/Restore

Salir I tE e i
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Ingreso de contribuyente individual

En eda pantala se ingresan los contribuyentes Individuaes, su NIM se genera de forma
automdtica d cud es su identificador Unico con @ cud puede redizar cudquier transaccion con la
municipaidad, a crear € contribuyente se crea su domicilio fiscd como una propiedad y no se
puede cancelar hasta dar de bgjad contribuyente.

T Ingreso de Contribuyentes

Caddigo generado de

forma automética
NIV |EEEENEE | it
Pri Nomb S lo Nomb Basquedadejh
rimer Nombre egundo Nombre . lbre
. contribuyentes f——
|S|mnna | _ Llly
Primer Apellido Seqgundo Apellido Apellido de Casada :
| Rojsd | Catu | De Chacach | b
g
CedulaPasaporte Nacimiento Fallecimiento HNIT Sexo Grahar
| | /1 | 1 | CmeF j
Nacionalidad Correo Electronico : -
| Nuevo
| GUATEMALTECO |- :
Domicilio Fiscal
Calle/Avenida Ho. Casa Zona Apto.Local Telefono i
[0 Avenida "a" [1-23 | W
= Salir
Ambito Territorial .
|zoma ~||2
Eliminacion:

Se pamite la diminacion de un contribuyente sempre y cuando no tenga ninguna transaccion como
haber regisirado una propiedad, adquirido un servicio o haber redizado un pago eventua con su
NIM.

Actualizacion:
Todos los campos se pueden actudizar Sn ningin problema, dendo obligatorios los sguientes
campos. Primer Nombre, Primer Apellido, Sexo, Naciondidad y Ambito territorial

Cuando se crea un contribuyente nuevo aparece la siguiente pantala indicando su nimero de NIM:
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e

_Identificacién Municipal

000000076
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I ngreso de contribuyente Juridico

La pantdla se comporta de la misma manera que la de contribuyentes individuaes lo que
cambia es solamente en los datos que se ingresan, ya que d juridico no tiene nombres, apellidos,
SEX0 y otros, ademas un contribuyente juridico debe tener un representante lega que debe ser un
contribuyente individud.

T Ingreso de Contribuyentes

NIV [ooooooo7s (@] *

Razon Social Actividad Econdmica Principal

|Regep|ast oA |Senricins j

Constitucion  Clausura NIT Correo Electronico Lucrativa sk

ERGELINS JEET0-5 |regeplast@net. gt o | Eb
y [

Representante Legal Hombramiento Cancelacion : Grahar

TN EY| ~lejandro, Simén Gémez |01/01/2000 i

Domicilio Fiscal
Calle/Avenida Ho. Casa Zona Apto.Local Telefono
|23 Calle "a” 559 12 3669

Ambito Territorial
|BARRIO | |atitian

Tanto para contribuyentes Individuades como Juridicos d momento de crearlos modrara la siguiente
pantdla

Atencidn sl

?\I"/‘ Desea ingresar propiedades o establecimientos?

o
Si | Mo |

Lo cud permite ingresarle sus propiedades o de igud forma se pueden ingresar en otro momento
solo que desde otra pantdla que se encuentra en € mismo menu.
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Propiedades/ Establecimientos por contribuyente

Ega pantdla permite ingresar todas las propiedades 0 negocios con las que cuenta un
contribuyente, a cada propiedad se le asgna un codigo que es generado de forma automéatica con €
cud seidentifica
Cabe aclarar que todo servicio debe estar asignado a una propiedad, s por adgin motivo una
propiedad tuviera asgnado un sarvicio varias veces esa propiedad se deberia subdividir en locales,
gpartamentos con la findidad de regigtrarlos como propiedades diferentes y poder llevar un control
de servicios por propiedad.

it Ingreso de propiedades o establecimientos

r Ry
NIM |oooooooo1 Algjandro, Simén Gémez G

Dotnicilio Fizcal

Aharroteriaz

Domicilio Fiscal
La Esperanza

| | Barberias El Buen Corte

|| =
i Propiedades ya : Gr
| registradas =

B Codigo generado de 2 J
u forma automética (Tipo de propiedad j A1 | fwevo

Ne: u[:iu. opiedadEstablecimiento ~ Nombre i
WAFIR il Fiscal JDumiciIiD Fiscal - | Borrar
Calle/Avenida No. Casa Zona Apto.lLocal Telefono : ﬁ{)

2 - | “salir

Ambito Territorial E-Mail

|z0mA ~||2 |
Eliminacion:

Se permite la éiminacién de una propiedad sempre y cuando no tenga o haya tenido servicios
asgnados, esto se hace en caso de asignarle esta propiedad equivocadamente a un contribuyente o
cuaquier otro error.

Cuando = le adigna un savicio solamente d administrador podra diminar € negocio desde €
menu de mantenimiento para verificar S tiene dgun sddo pendiente.

Para la diminacion de un negocio debe contar con la autorizacion de un usuario de mantenimiento €

cua debe ingresar su nombre de usuario y su password para continuar con la diminacion.
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T Autorizacion

Usuario "

Password |

@

Cancelar
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Contrato de Servicios
Esta pantala permite la asignacion de servicios por propiedad de cada contribuyente.

T Asignacion de Servicios

Combo de Propiedades
11 AR SEMERN | 2cjndro, Simen .;3
Propiedad | Abarroterias, La Esperanza =~ -]

apvicio Instalacian | Ultimo Pago Titula Ma.

SERWICIOS DE EMERGIS ELECTRICA 0101 72003 0101 72003
0101 72003 2000672003 JHS0EY

0 % .
= |
Grabar

Canon de Aogus

Servicios yaasignados

Cuotas por servicio | ‘ Servicios existentes g

¥ No. Titulo
Custa |CUOTA UNICA N\ ~|  MNo.Contador

Fecha Ultimo
Fecha Instalacién| / / Pago Cancelado | '/ Vencimiento | / /

Descripcion de campos

Combo de propiedades

Este combo muestra una lista de todas las propiedades que pertenecen d contribuyente, sempre
y cuando estén activas.

Combo de servicios

Este combo muedtra una lista de todos los impuestos mensuaes, esto quiere decir que muestra
Unicamente los impuestos que s definieron en la pantdla de impuesto como “PAGO
MENSUAL”, de no aparecer en este combo hay que revisar la pantalla de impuesto y ver cud es
el tipo deimpuesto y asgnarle € tipo antes mencionado.

Combo de cuotas por servicio

S d sarvicio o impuesto seleccionado tiene cuotas este combo se activara 'y modrara las cuotas
exigentes.

No. Tituloy No. Contador

Estos campos pueden quedar en blanco ya que se utilizan més que todo en canon de agua y
energiaeéctrica

Fecha ultimo pago cancelado

Egto se refiere a la fecha del ultimo pago cancelado importando mas que todo € mes y afio, por
gemplo s un contribuyente llega a pagar d 20 de agosto del 2003 cuatro cuotas atrasadas, que
corresponden a los meses de marzo, aoril, mayo y junio del 2003, Ila fecha que corresponde
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poner en este campo es xx/06/2003, como se dijo antes € dia no importa, con esto la generacion
de pagosiniciaa partir de Julio del 2003.
Actualizacion:
Este mantenimiento permite la actudizacion de los siguientes campos.
o No. Titulo
o No. Contador
0 Fechalngaacion
o FechaUltimo Pago Cancelado
Cuando s actudiza la fecha dd Ultimo pago cancelado, elimina los pagos ya generados y los vueve
agenerar sSemprey cuando estén pendientes de pago.

La forma de sdeccionar un servicio ya existente es marcarlo o sdeccionarlo con € puntero de raton
dentro del grid donde aparece o sdeccionando € servicio en € combo, con esto autométicamente se
refrescaran todos |os campos en pantdla

Eliminacion:
Se permite la diminacion de un servicio Sempre y cuando no tenga ningln pago redizado, de tener
un pago redlizado mostrara un mensgje de error

Error &]

@ El servicio va Hene movimientas, no puede ser eliminada

Al igua que en las pantdla anteriores para la diminacion de un servicio pedira la autorizacion de un
usuarios de mantenimiento.

T Autorizacion

Usuario || @

Password | Cancelar
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Contribuciones por Megjoras

Edta pantalla trabga de igud manera que la de servicios con la diferencia que servicio se
crea sobre un monto total y un nimero fijo de pagos.

i Contribuciones por Mejoras

— L Servicios existentes J

Combo de Propiedades

NIM  [oooooooot [@]

Propiedad |D|:|mi|:ili|:| Fiscal, Domicilio Fiscal

Alejandra, Siman Gdmez

=

Caontrato

Fagas honto

Contribuciones por mejoras

F. Paga

0 % |
gu ]l
Grabar

Servicios ya asgnados

Borrar
Senicio Referencia
|Dtras Contribuciones por Mejoras / j |25599 m:'}
Fecha Contrato Monto a operar Cant. Pagos Fecha Primer Pago —
01./01,/2003 1,500.00 12 01401/2003
Programacion de pagos
Descripcion de campos
= Combo de propiedades
Este combo muestra una lista de todas las propiedades que pertenecen d contribuyente, sempre
y cuando estén activas.

Combo de servicios

Este combo muestra una lista de todos los impuestos de tipo contribuciones por meoras, esto
quiere decir que muestra Unicamente los impuestos que s definieron en la pantdla de impuesto
como “CONTRIBUCIONES POR MEJORAS’, de no aparecer en este combo hay que revisar la
pantalla deimpuesto y ver cud esd tipo deimpuesto y asignarle d tipo antes mencionado.

Monto a operar

Esd monto afinanciar por laMunicipdidad y € tota de ladeuda

Cantidad de pagos

Numero de pagos en los cuaes se cancela la deuda.

Fecha primer pago

A partir de estafecha se genera e primer pago para un total de pagos definido anteriormente.
Programacion de pagos

Presenta en pantalla una programacion de pagos indicando la fecha del pago, numero de pago y
monto, como una ayuda antes de aceptar o grabar @ servicio.
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Ejemplo de la pantalla de programacion de pagos

| hes hantao
2003 EMERO 125.00
2003 FEBRERO 125.00
2003 MARZO 125.00
2003 ABRIL . 125.00
2003 MAYD 125.00
2003 JURIOD 125.00

Actualizacion:
Permite la actudizacion de la mayoria de sus campos excepto € tipo de servicio ya que es la llave,
semprey cuando no se haya efectuado algun pago.

La forma de seleccionar un servicio ya exisente es marcarlo o sdeccionarlo con @ puntero de ratén
dentro del grid donde aparece 0 sdeccionando € servicio en  combo, con esto autométicamente se
refrescaran todos |os campos en pantdla

Eliminacion:
Se permite la diminacion de un servicio Sempre y cuando no tenga ningln pago redizado, de tener
un pago redizado mostrara un mensgje de error, se eiminad registro activo en pantdla

Error &|

@ El servicio va tiene movimientos, no puede ser eliminado

Al iguad que en las pantdla anteriores para la diminacion de un servicio pedira la autorizacion de un
usuarios de mantenimiento.

= Autorizacion

Usuario " @

Password | Cancelar
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Backup / Restore
Este proceso le ayudare a crear un respaldo de toda su informacidn, evitdndose problemas de
perdida de informacion en caso de falas del software o hardware.

% Proceso de Backup/Restore

Este proceso le ayudara a realizar un Back-Up o
una Restauracion de su informacidn.

For favor seleccidne el tipo de accidn que desea
realizar, y despues presione el boton "Siguiente”,

_________________________ 3

........................

» {
Pane de control Restaurar

Siguiente = [ Salir

Pasos para crear un Backup

Para ir de un paso a otro debe presonar los botones del panel inferior, de un paso a otro con d
boton <SIGUIENTE> y S es necesario retroceder € boton <ATRAS>, cuando llegue d find de los
pasos d boton <FINALIZAR> se activaray presionandolo se g ecutara la opcidn seleccionada.

Crear un backup

1. Sedeccionelaopcidn Backup

2. Sdeccione d directorio donde se grabara € archivo, se recomienda grabarlo primero en € disco
duro y después copiarlo auna unidad de cinta o un CD gravable.

3.

Seleccione el directorio donde desea guardar el Back Lp.

4. Al presonar € botdn defindizar se presentara d siguiente mensgje, indicando que tuvo éxito.

Directorio EesaEni=il
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Atencion E]

L] "_-. El procesn de Back Up ha finalizada!
[

Archivo Generado

El archivo generado es un archivo tipo ZIP € cua puede ser desempacado con cuaquier programa
paraempacar archivos por gemplo: Winzip, Zipcentra y otros.

El nombre & archivo tiene por nombre la fecha en la cuad se genero € backup con extenson ZIP,
como se muestraen d giemplo de restauracion.

Realizar unarestauracion
1. Sdeccionelaopcion de restaurar.
2. Sdeccioned archivo arestaurar.

Seleccione el Back Up a restaurar.

El nombre del archivo es “20031025.zip”, que corresponde a 25 de octubre de 2003.

Ul P2 0031025 ZIF

3. Paraterminar € proceso se presionad boton de Finadizar con lo que terminad proceso.

Nota:
Se debe tener en cuenta que para poder readlizar un backup 0 una restauracion no deben exidtir
usuarios trabgando en € programa, s d redizar dicha tarea existen usuarios trabgando aparecera d

sguiente mensge

Error EI

El sistema ha detectado que hay usuarios en el siskema,
Asegurese de que salgan del sistema para continuar,

De igud forma mientras se rediza un backup O restauracion ningln usuario puede entrar a
programa mostrando € sguiente mensgje;
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Informacian E|

f E Sistema en mantenimignto intente mas tarde, GRACIAS 1
L3

Error deacceso al programa
S por dgun motivo € acceso d programa quedara bloqueado presentado  mensgje de arriba, se
debe revisar en d directorio donde edta instdado € programa exista un archivo de nombre
“BACKUP.RUN”, de exigtir se debe renombrar y ponerle “BACKUP.OFF’ con esto permitira €
ingreso d Sstema
Menu cobro

Desde este menu se pueden registrar todos |os pagos permitidos como |0 son pagos
eventuales, pagos 31-B y pagos mensudes.

T RTI

Menu de Cobro

Pagos BEventuales

Pagos 31-B

Pagos Mensuales

Salir I CaE et e Sl
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Pagos Eventuales

Edta pantdla regidra los pagos eventuades que rediza una persona solamente con su nombre
ya que no es necesrio que ede registrada o tenga NIM, por gemplo € boleto de ornato,
certificaciones, multasy otros.

T Registro de Pagos Eventuales NIM g lotiene Nombre dd reci bom
No. Recibo NIM _Nombre .
|?89 | - |EdgarAntnnin Barrientos Luna 2~

Cant. Monto

v/ [< I [ 7 | oo

Mora ; ..
I Agregar I Eliminar Botones para agregar ' Crabin
detalle del recibo :

10.2.89.01 Boleto de Ornato |:| 4.00
13.260.01 Cedificaciones 5 5.00 i k !
10.0.00.00 Ingrezos Tributarios 0 15.00 | salir §-

] Detdle dd recibo

L s

TOTAL {monte+mora+intereses) m

Interes

Todo pago se registra mediante un nimero de recibo, dicho nimero es Unico y puede contener uno o
mas pagos como se ve en la pantala anterior, donde con € mismo recibo paga boleto de ornato,
certificaciones e ingresos tributarios.

Para registrar un pago se necesitan dos pasos:

1.

Ingresar los pagos o detdle dd recibo

Primero se deben ingresar todos los pagos que conforman € recibo, la forma de agregarlos es la
Sguiente: cada pago se agrega presionando € botdn que dice <AGREGAR>, d presonarlo €
pago apareceraen € area de detale, se pueden ingresar tantos pagos como Sea necesario.

Un pago se puede modificar o eiminar seleccionandolo primero en € grid de detdle con lo que
los datos del pago se presentaran en pantalla, estando seleccionado € pago se presiona € boton
<AGREGAR> paraactudizar € pago y <ELIMINAR> paraborrarlo del recibo.

Grabar € recibo

Después de ingresar € recibo se presiona € boton de grabar con lo cud se registra @ pago, de no
hacerlo asi € pago no seregistrara.
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Consultar un pago realizado

La forma de consultar un pago redizado es ingresando € numero de recibo y S existe se mostrara €
detalle en pantalla, con los campos desactivados para que no se puedan modificar.

Campo Mora/ Interés

Estos campos e utilizan solamente cuando € impuesto que se esta pagando a devengado mora o

interés, se debe tomar en cuenta que lamora e interés es por pago y no por latotaidad dd recibo.

Actualizacion
Cuando un pago ya esta redizado no es posible modificarlo, o que se puede hacer es anularlo.

Anulacion derecibo
Un recibo puede ser anulado con la autorizacion de un usuario de mantenimiento, como en los casos
anteriores. Al momento de anular € recibo se presentara la sguiente pantalla:

Pantalla de confirmacion

Atencion |

| X

9

“'-'r) Eska seguro de anular el recibo?

=) | Mo |

Pantalla de autorizacion

= Autorizacian

Usuario || @

Password | Cancelar
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Pagos 31-B
Los pagos 31-B son pagos que se hacen sobre un conjunto de recibos, se registra solamente
€l nombre del responsable que puede o no tener NIM, € monto a pagar y 1os nimeros de recibos.

Tt Registro Pagos 31-B

(&
NIM ‘Nombre S
Responsable | ‘Juan José Perez Perez R
mpuesto | 1424002 || [N e

% 1
Monto a pagar 250.00 Rango | 25,28,30,40,30-120 =] = G u

) Lrabvar

N L
.| salir

Edte tipo de pago no se puede Modificar ni Eliminar.

Rangos
Los rangos s pueden definir por nimero de recibo y por intervalos como se ve en la pantdla de
arriba.
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Pagos M ensuales

Funciona de igud forma que los pagos eventudes, 0 que cambia es que estos pagos se hacen
Unicamente sobre servicios de un contribuyente, esto quiere decir que para poder efectuar € pago
debe exidir un contribuyente registrado con NIM, debe tener un negocio y € negocio debe tener
COmMO MiNimo un Servicio 0 una contribucion por mejora para contar con una cuenta corriente.

T Pago de cuotas

No Recibo | 369

Marcadepagos |meaiine e
aefectuar - es

NIM 000000001 Algjandro, Simdn Gamez ENERO E
: | | 2003 FEBRERO 10714

Prupieﬂad|DnmiciIin Fiscal, Domicilio Fiscal | Foi i i
2003  ABRIL 107 14

Senvicio IOtras Cnntrlhucmnes par Mejoras || 2003 Mavo 107 14

Chces om0 L

| 2003 [JULIC
intores | . I_ 0.00  |Mzm0s acosto

Total 2003 |SEPTIEMBRE
Agreg’ir Eliminar 2003 OCTUBRE

Agregar o diminar | | 2003 NOVIEMER

. o o o 1 2 -

DETALLE DE RECIBEO

pagos del recibo | 2004 EMERO i |
»|Diotcilio Fiscal, Dordeilin Fiscal | Otras Contrlouciones por MIEjors % o00e Feprero|  PENAIENtes
|| Dotecilin Fiscal, Domicilio Fiscal | Canon de Agua 200 |1+ -
| Detadlede Impresion de > Estado de cuenta |
| recibo estado de cuenta | : —_
|3 i -CH LN B :

Total recibo [EEEG | [1S2varNuevo Salit

Para d gemplo anterior @ contribuyente en un mismo recibo esta pagando cuotas de Contribuciones
por Mgoras y Canon de Agua, la cantidad de pagos que se pueden redizar en un recibo no tiene
limite Sempre y cuando sean sobre servicios.

Como en los pagos eventuades cada pago puede incluir un pago de exceso, mora o interés, en € caso
de agua y eectricidad se puede pagar una cuota de exceso ya que existe una cuenta contable o
impuesto con € cua se puede cobrar, No necesariamente se debe tomar como una mora

Dicho recibo se puede Anular contando con la autorizacion de un usuario de mantenimiento y
cuando se anula € recibo todas las cuotas que se pagaron con ese recibo se actudizan y vudven a
quedar como pendientes de pago.

Desde esta pantalla se pueden imprimir estados de cuenta presionando € botdn que dice <ESTADO
DE CUENTA>,
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M enu consultas

== R .
Menu de Consultas

Solvencia Municipal

Estados de Cuenta

Pagos Realizados

Contribuyentes Morosos

Estadisticas Generales

Resumen de ingresos

Detalle de ingresos

Salir I Ry PRIENRE S

Solvencia Municipal

Egta opcion imprime una certificacion indicando que @ contribuyente se encuentra solvente a la
fecha y no posee ninguna deuda con la Municipdidad, firmada por € Alcadde y Tesorero de la
misma

En caso de tener dgin sddo imprimird un detale de su deuda indicando € negocio, servicio y
sddos alafechay por congguiente no sele imprimira solvencia

Estado de cuenta

Esta opcion imprime @ estado de cuenta de un contribuyente a la fecha, con dos opciones:

1. Imprime €& estado de cuenta de una propiedad o edtablecimiento especifico o de todas las
propiedades que posee.

2. Al imprimir un estado de cuenta imprime solamente los pagos pendientes pero exise la
posihilidad de incluir los pagos ya redizados indicando la fecha y recibo con los que fueron
cancelados.
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Pagos realizados

Esta opcidn es una consulta de los pagos redizados sin importar € tipo ya sea eventud, 31-B o
mensud, se puede consultar por NIM , nombre, impuesto y fecha de pago.

Se puede utilizar para saber S una persona ya pago su boleto de ornato, que pagos ha redizado en un
rango de fechas especifica o quienes han pagado un determinado impuesto.

Después de redizar dicha consulta que se puede ver en pantadla este resultado se puede enviar a
impresora de ser necesario.

Contribuyentes mor 0sos

Esa pantalla genera un reporte de contribuyentes morosos, pudiendo filtrar los resultados por
nUmero de cutas vencidas y por tipo de cuenta.

Se puede utilizar para generar Ordenes de corte en servicio de agua por gemplo, indicandole €
nimero de cuotas con las cudes se corta € sarvicio, queda abierta la poshilidad de hacerlo con
cuaquier sarvicio y cantidad de cuotas vencidas.

Wi Contribuyentes morosos por nimero de cuotas vencidas

Numero de cuotas vencidas

Filtro para cantidad de cuotas vencidas

&+ Mayar o iguaIE " lgual " Menor o igual

Cuotas |
Vencidas

Impuesto |14.2 40,01 _.

Los campos wacios o limpios muestran todos lor registros

5

Canon de Agus

Servicio ]
: - | sdleccionado AR

Imprimir Salir

Las opciones para generar € reporte son las siguientes:

» S d campo de impuesto queda en blanco imprimira todos los servicios.

= El canpo de cuotas se relaciona directamente con € pand de cuotas vencidas ya que
dependiendo de su combinacion asi seran los resultados, esto se explica con mas detdle en
Sguiente inCiso.

» Pand parafiltro de cuotas

Filtro para cantidad de cuotas vencidas

o iMayar o iguaIE " lgual " Menor o igual

Para explicar como funciona este pand se pone como gemplo la pantdla anterior en la cud se
toman 5 cuotas vencidas para € servicio de canon de agua y que resultados se obtendran con
cada opcion.

o0 Mayor oigual:

PROGRAMA DE GOBIERNOS LOCALES DE USAID/RTI 40



Manual de Usuario Sistema de Registro de Contribuyentes

Se obtienen |os contribuyentes que tengan 5 6 mas cuotas vencidas.
o lgual:

Se obtienen los contribuyentes que tengan exactamente 5 cuotas vencidas.
0o Menor oigual:

Se obtiene los contribuyentes que tengan 5 6 menos cuotas vencidas.

Estadisticas generales

Genera un reporte que muestra la cantidad de contribuyentes Individuales, Juridicos, totd de
contribuyentes y cantidad de propiedades por tipo, por gemplo abarrotarias, amacenes, aceiteras,
lotesy otros.

Resumen de ingresos
Genera un reporte que muestra la sumatoria de ingresos sumarizada por cuenta 0 impuesto en un
rango de fechas especifico.

Detalle de ingresos

Genera un reporte incluyendo todos los pagos redizados por los contribuyentes en un rango de
fechas especifico, indicando la fecha de pago, NIM, nombre de contribuyente, impuesto pagado,
numero de recibo, rango de recibosy monto.

Este reporte cuenta con la caracteristica que se puede exportar a Excel, desde @ cud se puede
manipular y mandar a imprimir en diferentes formatos, solo se debe indicar  nombre de archivo y
el directorio donde se guardara, d cerrar € reporte se verala sguiente pantalla para exportar:

Atencion |§|

?r/ Desea exporbar a EXCEL?
—

Si | Mo |
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RECOMENDACIONES

= El programa debe ser administrado por solo una persona ya que S existen varios usuarios
con acceso al menu de mantenimiento podran crear usuarios cancelar contribuyentes sin
consultar, lo que puede provocar problemasy pérdida de control del programa.

= De preferencia se debe asignar un usuario diferente por menu, es decir un usuario que
solamente registre datos, uno que solo cobre y uno que administre. Con €ello se evita que
manipulen lainformacion a su conveniencia.

= Los backups se deben guardar en medios magnéticos (disquetes, cintas), CD gravables o en
equipos diferentes ya que de nada sirve guardar backups en la misma maquina y esta se
dafaigual sepierden losdatos.

= Se deben establecer poaliticas para generar backups, asi como asignarle la tarea a una
per sona especifica y evitarse problemas de perdida de informacion.

= El equipo o computadora donde se encuentra instalado € programa debe estar protegida
con contrasefia y restringir €l acceso a ella, para evitar que cualquier persona pueda
borrar archivos o copiar informacion.

= El equipo debe estar protegido con UPS y regulador de voltaje pare evitar dafios tanto al
equipo como a la base de datos.
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